INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“JAIME CERRON PALOMINO”
R.M- 315- 97-ED

CHONGOS BAJO - CHUPACA

MANUAL DE PERFIL DE
PUESTOS
2024
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“ Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Resolucion Directoral N° 005-2024- DG- IESTP- JCP- CHB

Chongos Bajo, 04 de marzo de 2024.
VISTO:
El Manual de Perfil de Puestos 2024 del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Jaime
Cerron Palomino” que se adjunta

CONSIDERANDC:

Qué; es necesario contar con un documento normativo de gestion que contenga de manera
estructurada y detallada, informacion correspondiente a los perfiles de puestos que tiene el [ESTP “Jaime
Cerrdn Palomino”.

Qué; habiéndose cumplido con las normas establecidas por el Ministerio de Educacién para su
elaboracion.

De conformidad con la Ley General de Educacion N° 28044, Ley N°30512, Ley de D.S. N° 010-2017-
MINEDU, Reglamento de Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, al Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Pedagégica y Tecnoldgica Publicos, RVM 277-2019-MINEDU, que modifica e incorpora numerales de la
RVM 178.2018-MINEDU, Lineamientos académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y
las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica, RVM 049-2022-MINEDU, que Actualiza los
“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion Superior y las Escuelas de
Educacidn Superior Tecnoldgica”, aprobados por el articulo 3 de la Resolucion Viceministerial N° 178-2018-
MINEDU y modificados por la Resolucién Viceministerial N° 277-2019-MINEDU.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, el Manual de Perfil de Puestos 2024 del Instituto de Educacion Superior
Tecnoldgico Publico “Jaime Cerron Palomino”.

Articulo 2.- ENCARGAR, a la Jefatura de Unidad Académica y al Area de Administracion del Instituto de
Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Jaime Cerrén Palomino” el cumplimiento de las
normas establecidas.

Dado en la Direccién del Instituto Superior Tecnol6gico Publico “Jaime Cerrdn Palomino” del
Distrito Chongos Bajo Provincia de Chupaca.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

sassensannsaselane moses
o o)) Mg César A. Goetendia Lacma
S DIRECTOR GENERAL
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INTRODUCCION

El presente Manual de Perfil de Puestos, documenta la informacion ordenada y especifica
sobre la ubicacién, descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo
y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de la mejor forma
eficiente y eficaz.

Este manual es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccion
con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio de la institucion resulte ser
idénea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucién enfrenta en la
atencion de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como
consecuencia en un mejor funcionamiento de la gestién institucional. Tiene el propésito de
establecer un lineamiento para el personal que labore en el Instituto, y cuenten con una
guia que les facilite el conocimiento de sus funciones, derechos y obligaciones dentro de

la Institucion.

La finalidad que tiene el presente manual es el establecer normas y lineamientos que
regulen el funcionamiento del Instituto, en las diferentes areas del mismo vy vigilar su buena
aplicacion, asi como establecer una integracion rapida y eficiente a las actividades
laborables para los que fueron asignados, y se realicen de acuerdo a los planes y

programas establecidos por la Direccion General.



Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

CAPITULO |
GENERALIDADES

FINALIDAD, ALCANCES, CONTENIDO, APROBACION

El Manual de Perfil de Puestos (M.P.P.) del IESTP “JAIME CERRON PALOMINO”
es undocumento de Gestion Institucional que tiene la finalidad delimitar las
funciones de todo el personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y de
Servicios.

El presente Manual de Perfil de Puestos describe cada una de las funciones
generales del personal directivo, jerarquico, docente, administrativo y de servicios
(Nombrados y contratados) del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico
Publico “JAIME CERRON PALOMINO”.

El Manual de Perfil de Puestos del IEST Publico “JAIME CERRON PALOMINO”
estd compuesto por 7 capitulos y 42 articulos.

El presente Manual de Perfil de Puestos (MPP) tendra vigencia por un afio a partir
de su aprobacién mediante Decreto Administrativo.

CAPITULO I

BASE LEGAL

Las Bases Legales que sustenta el Manual de Perfil de Puestos (MPP) son:

La Constitucién Politica del Estado Peruano.

Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil

Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas Superiores y de la Carrera Publica

de sus Docentes.

R.M. N° 091-2012-ED. Clasificador de Cargos MINEDU.

D.L. N° 276. Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D.S. N° 005-90-PCM. Reglamento del D.L. N° 276.

D.S. N° 011-2012-ED. Reglamento Ley N° 28044.

D.S. N° 001-2015-MINEDU. Reglamento de Organizacion y Funciones del

Ministerio de Educacion.

D.S.N° 010-2017-MINEDU Reglamento Ley N° 30512

D.S.N° 012-2017-MINEDU Reglamento de la Ley N° 30541

Reglamento Institucional del IESTP “JAIME CERRON PALOMINO”.

RVM 006-2017-MINEDU Modifican Norma Técnica 022- 2010-ME/SG-OGA-

UPER Encargatura de cargos Directivos y Jerarquicos en Institutos y

Escuelas de Educacion Superior Publicos.

» RSG 040-2017-MINEDU, Norma Técnica que Regula el Concurso Publico
de Contratacion Docente en Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Publicos.

» RSG 046-2017-MINEDU, Modifica Norma Técnica RSG 040-2017-MINEDU
para el afio 2017.
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» RSG 324-2017-MINEDU,Norma Técnica Disposiciones que regula los
Procesos de Encargatura de Puestos y Funciones de Directores Generales,
Responsables de Unidades Areas y Coordinaciones de los Institutos de
Educacién Superior Tecnoldgico Puablicos.

» RM.N° 002-2018 Modifican la RSG N° 324-2017-MINEDU

» RM N° 005-2018-MINEDU. Norma Técnica Disposiciones que regulan los
Procesos de Seleccion y Contratacion de Docentes Regulares, Asistentes y
Auxiliares de los Institutos de Educacion Superior Publicos.

» RVM N° 077-2020- MINEDU Norma técnica denominada “Adecuacion de
cargos Jerarquicos puestos del Area de gestion pedagdgica en los Institutos de
Educacion Superior Tecnolégicos Publicos.

CAPITULO Il
FINES Y OBJETIVOS

Art. 6° Son fines del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “JAIME CERRON
PALOMINO”

a. Formar a personas en los campos de la ciencia y la tecnologia, para contribuir
con su desarrollo individual, social inclusivo y su adecuado desenvolvimiento
en el entorno laboral regional, nacional y global.

b. Contribuir al desarrollo del pais y a la sostenibilidad de su crecimiento a través
del incremento del nivel educativo, la productividad y la competitividad.

c. Brindar una oferta formativa de calidad, que cuente con las condiciones
necesarias para responder a los requerimientos de los sectores productivos y
educativos.

d. Promover el emprendimiento, la innovacioén, la investigacion aplicada, la
educacién permanente y el equilibrio entre la oferta formativa y la demanda
laboral

Art. 7° Es Objetivo General:
e Orientar los cargos existentes en el IESTP “JAIME CERRON PALOMINO”
a fin de determinar quepersonas deben ocuparlos y saber qué acciones van
a realizar en base a la formacion para su promocion, capacitaciéon a fin de
mejorar la gestion en la Institucion.

Art. 8° Son Objetivos Especificos

o Definir las caracteristicas generales de cada uno de sus puestos, sus
funciones, relaciones internas y externas (comunicacion), perfiles sugeridos
y algunos aspectos centrales para su buen desempefio.

e Proporcionar al personal que labora en el IESTP “JAIME CERRON
PALOMINO” un documento de referencia para el desempefio de sus
funciones, ofreciendo una descripciondel puesto para el que fue nombrado,
contratado y ademas servira como instrumento técnico orientador de las
atribuciones minimas asignadas a la unidad administrativa donde se
desempefiay en el puesto de trabajo que ocupa.



CAPITULO IV
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y DE COORDINACION

Art. 09°  La Direccién General del IEST Publico “JAIME CERRON PALOMINO’ es la
maxima autoridad de la Institucién, esta basado en el principio de “Unidad de
mando”. Le sigue en jerarquia el Jefe de Unidad Académica, que tiene el mismo
mando en su ausencia.

Art. 10° Las Coordinaciones de Areas Académicas y Organos de apoyo ejercen su
autoridad solamente dentro del &mbito de su competencia.

Art. 11°  La autoridad y la responsabilidad van paralelas con las acciones de competencia
de la Direccion General y las Jefaturas de los Organos que lo constituyen. No
puede existir autoridad sin responsabilidad.

Art. 12° Los canales de coordinacion interna para planificar, programar, ejecutar y evaluar
las acciones técnico-pedagogicas y administrativas se realizan a través de las
jefaturas correspondientes. Y extraordinariamente ante la Direccion General y el
Jefe de Unidad Académica.

CAPITULO V
ORGANIZACION

Art. 13° El IEST Publico “JAIME CERRON PALOMINO’ tiene la siguiente estructura
organica:

a) ORGANOS DE DIRECCION
> Direccién General.

b) ORGANOS DE APOYO
» Area de Administracion.
> Secretaria Académica.

c) ORGANOS DE LINEA
» Unidad Académica.
e Area Académica de Disefio y Programacion Web.
e Area Académica de Produccién Agropecuaria.
» Unidad de Investigacion.
Unidad de Formacion Continua.

>
» Unidad de Bienestar y Empleabilidad.



CAPITULO VI
CUADRO ORGANICO Y ASIGNACION DE CARGOS

Art. 14°  El Cuadro de Asignacion de Personal del IEST Publico “JAIME CERRON PALOMINO”
es el siguiente:

a. ORGANO DE DIRECCION
> Direcciéon General
(Director General)
Secretaria de Direccion.

b. ORGANO DE APOYO

> Jefe del Area de Administracién

> Secretaria Académica

c. ORGANO DE LINEA

> Jefe de Unidad Académica

» Jefe de Unidad de Investigacion
» Unidad de Formacion Continua
» Unidad de Bienestar y Empleabilidad.
» Jefe del programa de estudios de Disefio y
Programacion Web
» Jefe del Programa de estudios de Produccién
Agropecuaria
» Coordinador del Area de Calidad
PERSONAL DIRECTIVO,
PLAZAS | OCUPADAS |VACANTE
JERARQUICO Y DOCENTES
Direccion General 1 1 )
e Director General
Jefatura Unidad Académica 1 1 i
e Jefe Unidad Académica
Coordinacion de Area Académica i
¢ Disefio y Programacién Web 1 1
e Produccién Agropecuaria 1 1
Coordinacion Area de Calidad 1 1 )
e Coordinador Area de Calidad
o Jefatura Unidad de Bienestar y
empleabilidad 1 1




e Jefatura Unidad de

Investigacion 1
e Jefatura unidad de Formacion
. 1 1
Continua
¢ Docentes a Tiempo Completo 9 9
40 hrs. JLS.
SUB TOTAL 17 17
PERSONAL ADMINISTRATIVO
Secretaria
Jefatura del Area de Administracion 1 1
Jefe del Area de Administracion
Trabajador de Servicio 3 3
SUB TOTAL 4 4
TOTAL 21 21




Art. 15°

CAPITULO VII
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA CADA CARGO

ORGANOS DE DIRECCION

DIRECCION GENERAL

La Direccion General es la maxima autoridad y el representante legal de nuestra
Institucion Educativa. Es responsable de la gestidon en los &mbitos pedagdgicos,
institucional y administrativo, y le corresponde, en lo que resulten aplicables, las
atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley General de Educacion. El
puesto de Director General no estd comprendida en la carrera publica docente de
la Ley 30512. Es designado, previo concurso publico de méritos, por un periodo
de tres afios por el organismo de gestidn de los institutos y escuelas de educacion
superior tecnolégicos publicos - EDUCATEC o Gobierno Regional segun
corresponda, pudiendo ser renovada su designacion previa evaluaciéon conforme
a las disposiciones del régimen de la ley 30057 Ley del Servicio Civil y la normativa
emitida por el Ministerio de Educacion. Al término de su gestion se les liquida sus
beneficios sociales.

DIRECTOR GENERAL

Nombre del Puesto: i Director General

Subordinados: Unidad Académica

Area de Administracion

Coordinador de las Areas Académicas
Unidad de Investigacion

Unidad de Formacion Continua
Unidad de Bienestar y Empleabilidad
Personal Administrativo y de Servicio
Secretaria Académica

Area de Calidad

Grado/Titulo Maestro registrado en la SUNEDU

Nivel de instruccion:

Superior Universitario

Profesion: Administrador, Economista o profesional con perfil afin a los

Programas de Estudio del IESTP “JAIME CERRON PALOMINO’.

Afos de experiencia:

instituciones Publicas o privadas.

Minimo cinco (05) anos de experiencia comprobada en gestion de

Gestion en talento humano

Conocimientos: Planeamiento estratégico.
Experiencia en docencia en educacion superior. Estados Financieros.

Competencias:
(Habilidades /

Orientacion a resultados.
Liderazgo y trabajo en equipo.
Nivel de negociacién, analisis, comunicacion. Innovacion.

Contar con conocimientos del Sistema de Educacién Tecnoldgica, en
desarrollo de equipos interdisciplinarios de trabajo, desarrollo de
Aptitudes) planeacion estratégica.

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el
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Objetivo del puesto i IESTPJCP, conforme a los objetivos de la Educacion Superior

Tecnologica y de acuerdo a los lineamientos establecidos por el

MINEDU.
Relacion con otras i - Ministerio de Educacion
dependencias u - Unidades de gestion Educativas

organismos:

- Directores de IESTP
- Otras instancias, como el sector Productivo y de servicios.

Funciones

®

5 e~

Conducir, planificar, gestionar, monitorear y evaluar el funcionamiento institucional.
Proponer los programas de estudios a ofrecer considerando los requerimientos del
mercado laboral.
Proponer el proyecto de presupuesto anual.
Firmar convenios de cooperacién con entidades publicas o privadas, en el Marco de la
legislacion de la materia.
Organizar y ejecutar el proceso de seleccion para el ingreso a la carrera publica docente
y para la contratacion, conforme a la normativa establecida por el Ministerio de Educacion.
Aprobar la renovacion de los docentes contratados.
Organizar y ejecutar el proceso de evaluacién de permanencia y promocion de los
docentes de la carrera publica docente.

Designar a los miembros de los consejos asesores de la institucion.
Promover la investigacion aplicada e innovacion tecnolégica y la proyeccion social segun
corresponda.
Otras que le asigne el Educatec, y el Reglamento Institucional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

CONSEJO ASESOR

Art. 16° EIl Consejo Asesor, es un érgano de asesoramiento para asesorar al director general

y para proponer, monitorear y supervisar, en todos sus alcances, el proyecto
educativo institucional, los documentos de gestion y el presupuesto anual, asi como
de contribuir al éxito de la gestién del IEST-P “JAIME CERRON PALOMINO” de
Chongos Bajo. Lo conforman los responsables de las unidades, de las é&reas, el
secretario académico, un representante de los estudiantes y un maximo de cinco
representantes del sector empresarial o profesional. Los representantes del
empresariado participan directamente en la elaboracion de los planes de estudios.Los
criterios de seleccidn se especifican en el reglamento de la ley.

La participacion en el consejo asesor es ad honorem.

Art. 17° Es convocado y presidido por la Direccidon General y se relne las veces que fija el

Reglamento Interno.

Art. 18° Son funciones del Consejo Asesor las que fija el Reglamento de la Ley 30512

ORGANOS DE COORDINACION

COMITE DE GESTION DE RECURSOS PROPIOS Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS Y

EMPRESARIALES

Art. 19° El Comité de Gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y

11



Art. 20°

Empresariales, es el Organo participativo del IEST Publico “JAIME CERRON
PALOMINO” que se encarga de la administracion de los Recursos Propios
generados por dichas Actividades. Esta integrado por el Jefe del Area
Administrativa, tesorero o quien haga sus veces, un (01) representante de los
Docentes a Tiempo Completo elegido con voto universal y secreto y un (01)
representante del personal administrativo elegido con voto universal y secreto.

Su periodo de vigencia es de un afio. Las elecciones de los representantes
integrantes del Comité se realizan en el dltimo trimestre del afio y asumiran sus
funciones a partir del primer dia atil del afio siguiente.

ASAMBLEA DE DOCENTES

La Asamblea de Docentes es el 6rgano de asesoramiento y participacion del IEST
Publico “JAIME CERRON PALOMINO” encargado de aprobar los documentos de
gestion, elegir conformea ley a los Representantes Docentes a Tiempo Completo
ante el Comité de gestion de Recursos Propios y Actividades Productivas y
Empresariales, Comitéde Fiscalizacién y Control, Comision de Contratacion de
Docentes Regulares y otros que dispongan los dispositivos legales vigentes.

COMITE DE FISCALIZACION Y CONTROL

Art. 21° El Comité de Fiscalizacion y Control es el Organo encargado de garantizar la

Art. 22°

Art. 23°

transparencia de la ejecucion y distribucién de recursos propios y las utilidades
generadas por las actividades productivas y empresariales. EI Comité de
Fiscalizacién y Control sera elegido democraticamente y estara integrado por: un(01)
representante del Personal Directivo y Jerarquico quien lo preside, que no sea
miembro del Comité de Gestién, un (01) representante de los Docentes a Tiempo
Completo, que no sea miembro del Comité de Gestion, un (01) representante del
Personal Administrativo, que no sea miembro del Comité de Gestion y un (01)
representante de los Estudiantes

CONSEJO ESTUDIANTIL

El Consejo Estudiantil se rige por un Reglamento, el cual sera aprobado por el
Organo de Direccion del IEST Publico “JAIME CERRON PALOMINO”.

El Consejo Estudiantil tiene las siguientes atribuciones:

a. Organizarse a fin de colaborar activamente en la buena marcha institucional a
través de delegados y/o comisiones de trabajo, segun sea el caso.

b. Apoyar a la Comision Institucional de Admision.

c. Participar en la organizacion y recepcion a los ingresantes de la Institucion, asi
como a los egresados.

d. Presentar al Consejo Asesor del IEST Publico “JAIME CERRON PALOMINO’,
las inquietudes académicas y del funcionamiento institucional, tendientes a
mejorar la eficiencia del servicio educativo; como laboratorio, talleres, biblioteca,
evaluacion y sistema de pagos.

e. Colaborar en la ubicaciéon y seguimiento de las practicas profesionales y tramite
de titulacion.
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f. Incentivar la participacion de los estudiantes en las actividades y/o convenios que
la Direccion General del IEST Publico “JAIME CERRON PALOMINO” haya
establecido para el Desarrollo Comunal, relacionados con la carrera profesional
del estudiante.

. Intervenir en todo evento que organice el IEST Publico “JAIME CERRON

PALOMINQO” que permita alcanzar su perfil profesional, teniendo en cuenta la

libre atencion del estudiante y el fortalecimiento de su dignidad personal.

Colaborar en la difusién entre los estudiantes de las disposiciones y comunicados

de su interés, provenientes de la Direccion del Instituto, de la Direccion Regional

de Educacién Junin 6 del Ministerio de Educacion.

i. Promover el respeto al principio de autoridad Institucional expresada en sus

Directivos, Personal Jerarquico, Docente y Administrativo, asi como el respeto y
solidaridad personal y colectiva de todos sus miembros.

ORGANO DE APOYO

SECRETARIA ACADEMICA
La Secretaria Académica, es un 6rgano de apoyo, depende de la DireccionGeneral,

estd a cargo del Secretario Académico.

Art. 24°

Art. 25° La Secretaria Académica actla como fedatario institucional.

SECRETARIA ACADEMICA

Nombre del Puesto: i{Secretaria Académica

Jefe inmediato: Director General.

Subordinados: Secretaria

Grado/Titulo Titulado

Nivel de instruccion: iSuperior

Profesion: Administrador, Secretariado Ejecutivo o carrera afin.

Afos de Minimo cinco (05) afios de experiencia en instituciones publicas o
experiencia: privadas del sector educativo.

Conocimientos:

Manejo de software de oficina como procesadores de texto, hojas de
célculo, bases de datos y software para presentaciones, archivologia,
manejo de documentos oficiales, correspondencia oficial, redaccién y
ortografia.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Sentido de responsabilidad; iniciativa, discrecion, seriedad, habilidad en
las relaciones humanas, ética profesional, espiritu de apoyo y
colaboracion, memoria visual y verbal, creatividad, organizacion y
habilidades de digitalizacion,

Liderazgo, Vision estratégica, Juicio, Orientacion a resultados.
Direccion de equipos de trabajo. Comunicacion.

Objetivo del puesto

Es responsable de organizar y administrar los servicios de registro
académicoy . .
Administrativo institucional. Ejerce el puesto a tiempo completo.

Coordinacién
interna y externa

Interna: Director General en la Sede Central o Director Ejecutivo en las
Filiales, Personal Administrativo y Docente del Instituto.

Externa: Dependencias de MINEDU, DREJ, Municipalidades,
Colegios,publico en general.
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Funciones

a. Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion del
estudiante.

Organizar el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.

Organizar el proceso de Certificacion Modular y su tramitacion

Elaborar y sistematizar la base de datos estadistico de la Institucion.

Coordinar con los Jefes de Area Académica.

Otras que sefale el Reglamento Institucional.

~®Poo0oT

) AREA DE ADMINISTRACION
Art. 26° EIl Area de Administracién es un érgano de apoyo, depende de la Direccion General

y esta a cargo de un Jefe. El jefe de area no es parte de la carrera publica docente
de la Ley 30512.

Art. 27° El Area de Administracion esta a cargo de un Profesional que retna el perfil, con
estudios de especializacién en administracion, contabilidad o economia.

JEFE DEL AREA DE ADMINISTRACION

Nombre del Puesto: | Jefe del Area de Administracion

Jefe inmediato: Director General

Personal Administrativo y de servicio.
Subordinados:

Grado/Titulo Titulado

Nivel de instruccion: | Superior

Profesion: Administrador, Economista, Finanzas, Contabilidad o carrera afin.

Experiencia profesional: Minimo cuatro (04) afios en instituciones
Anos de experiencia: | piblicas Experiencia Especifica: Experiencia de un (01) afio en
labores administrativas (recursos humanos o materiales educativos
y/o econdmicos) o logisticos.

Conocimientos de la normatividad interna y externa en materia
contable, presupuestal, procesos e instrumentos de gestion
educativa entre otras.

Nociones generales de la Administracion en instituciones educativas.
Contratos de personal.

Orientacién a resultados.

Curso de ofimética (de los ultimos 5 afios).

Conocimiento en el tratamiento de los temas vinculados a la
administracion de recursos (educativos y humanos) de una
Institucién Educativa.

Manejo transparente de la informacion y registro de los recursos
educativos e institucionales.

Manejo de estrategias para la generacién de un clima institucional
favorable para una convivencia democrética e intercultural.

Conocimientos:




Direccién de equipos de trabajo.
Liderazgo y orientacion al logro de
objetivos. Alto sentido de

(C:;nbﬁﬁ(tje;g;a; : / responsabilidad y proactividad.
Aptitudes) Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad analitica e iniciativa.

Habilidades comunicacionales, asertividad,

empatia. Capacidad de manejo de conflictos.

Adaptabilidad y flexibilidad.

Es responsable de coordinar la ejecucibn de actividades
administrativas orientadas a generar condiciones necesarias para
Objetivo del puesto : mejorar la calidad del servicio y los aprendizajes de los estudiantes,
mediante la prevision y seguimiento del uso adecuado y eficiente de los
recursos educativos y financieros, de la informacién y los ambientesde
aprendizaje con los que cuenta el Instituto. Ejerce el puesto a tiempo
completo.

Coordinacion interna

y externa Con todas las areas del IESTP “JAIME CERRON PALOMINO” y con

instituciones externas.

Funciones

a) Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

c) Administrar los bienes y recursos institucionales.

d) Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de sus recursos
y bienes institucionales.

e) Otras inherentes al cargo que sefiale el Reglamento Institucional.

Art. 28° La estructura de la Jefatura del Area Administrativa:

DIRECCION
GENERAL
Mg. Cesar Goetendia La(msl

SECRETARIA
ACADEMICA

| Mg Efrain salazar Quispel

AREA
ADMINISTRACION

TIC MANTENIMIENTO

_| Bach.LulsChavezLoyolaI _| sr. Adrian Canahualpa

VIGILANCIA MESA DE PARTES

| e ] L] |

‘ < UNIDAD DE FORMACION UNIDAD DE BIENESTAR Y
UNIDAD ACADEMICA UNIDAD DE INVESTIGACION CONTINUA EMPLEABILIDAD
= T

DISERO Y PRODUCCION
PROGRAMACION WEB AGROPECUARIA BIENESTAR EMPLEABILIDAD
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Art. 29°

Art. 30°

PERSONAL DE SERVICIO

El Personal de Servicio esta conformado por Trabajadores de Servicio quienes

cumplen las funciones siguientes:

a) Realizar labores de seguridad, vigilancia y porteria del Instituto.

b) Controlar el ingreso y salida del alumnado de acuerdo al horario establecido con la
autorizacion correspondiente expedida por la Direccion General.

c) Realizar diariamente el mantenimiento, conservacion y limpieza de los ambientesde
IESTP “JAIME CERRON PALOMINO’. (Limpieza de aulas, oficinas, servicios
higiénicos, pisos, paredes, techos, ventanas, puertas y muebles en general de
acuerdo a la racionalizacion y distribucion de trabajo).

d) Controlar y orientar el ingreso y salida del publico en general.

e) Controlar que los muebles y enseres que salen del Instituto cuenten con la
respectiva autorizacion de la Direccién General.

f) Elaborar los informes de las ocurrencias durante su jornada de trabajo,
presentarlo a su jefe inmediato superior y archivar una copia del mismo.

g) Realizar traslado de muebles, equipo y otros enseres.

h) Apoyar en las tareas de distribucion de documentos dentro y fuera del Instituto.

i) Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los materiales,
herramientas y/o implementos de trabajo a su cargo.

i) No permitir el ingreso al Instituto en los dias no laborables, de toda persona extrafia,
aun siendo personal del Instituto 0 alumnado salvo que sea autorizada por escrito
por la Direccién General.

k) Mantener cerradas las aulas en las horas y dias no laborables.

[) Permitir el ingreso y salida de vehiculos autorizados por la Direccién General del
Instituto y debera hacerlo, de existir, por la puerta principal y/o auxiliar segun seael
caso.

m) Llevar el control del ingreso y salida de vehiculos de la Institucién.

n) Acondicionar el estrado e instalar el equipo de amplificacién en las fechas festivas
autorizadas por la Direccion General del Instituto, asi como recoger el mobiliario
utilizado para devolverlo a sus propios ambientes.

0) Cumplir por delegacion y en forma rotativa las funciones de guardiania.

p) Realizar sus funciones de acuerdo al nexus.

q) Realizar otras funciones afines al cargo que se le asigne previa coordinacion conlos
responsables.

ORGANO DE LINEA

UNIDAD ACADEMICA

La Unidad Académica, es un 6rgano de linea, depende de la Direccion General y
estaconstituido por el conjunto de carreras y programas que oferta el IEST Publico
“JAIME CERRON PALOMINQ”. Es dirigida por el Jefe de Unidad.
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JEFE DE LA UNIDAD ACADEMICA

Nombre del
Puesto:

Jefe de la Unidad Académica

Jefe inmediato:

Director General.

Subordinados:

Coordinador de las areas académicas: Computacion e Informatica,
Produccion Agropecuaria.

Grado o Titulo

Magister

_Nivel de_ Superior Universitario
instruccion:
Profesién: Profesional con perfil afin a los programas de estudio del IESTP
“*JAIME CERRON PALOMINO”.
Profesional: cinco (05) aflos de experiencia (no limitativo).
Afos _de _ Afin al puesto: Minimo dos (02) afios de experiencia en instituciones
experiencia: publicas o privadas del sector educativo.

Conocimientos:

Reglamentos internos de acuerdo a Ley sobre acciones educativas
publicas

Contratos institucionales.

Planeamiento estratégico.

Normas vigentes en educacion.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Trabajo en equipo.
Nivel de comunicacion.
Creacion e innovacion.
Nivel de andlisis.

Obijetivo del puesto

Es responsable de la conduccion de las acciones académicas y
administrativas de los programas de estudio que ofrece el Instituto de
Educacién Superior Tecnolégico Publico “JAIME CERRON
PALOMINQ?, en concordancia con las normas vigentes. Ejerce el
puesto a tiempo completo.

Funciones

a) Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas, en
coordinacion con los jefes de las Areas Académicas.

b) Supervisar la aplicacion de la normatividad técnico pedagdgica correspondiente.

c) Promover el mejoramiento de la calidad profesional de los profesores de la

institucion.

d) Otras que sefale el reglamento Institucional.
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DOCENTE A TIEMPO COMPLETO

Art. 31° EIl Docente a tiempo completo es un agente del proceso educativo, tiene comomision
contribuir eficazmente a la formacion de los estudiantes en todas las dimensiones del
desarrollo humano. Para el ejercicio de la docencia en el IEST Publico “JAIME
CERRON PALOMINO?”, se requiere de titulo Universitario, profesional técnico y/o
profesional de acuerdo con la especialidad.

DOCENTES
Nombre del Puesto: Docentes
Jefe inmediato: Jefe de Area Académica
Subordinados: No aplica
Grado/Titulo: Titulado y/o Profesional Técnico
Nivel de instruccion: Superior

Ingeniero de Sistemas y/o Técnico en Computacion e
_ Informética, Ingeniero  Agrénomo, Meédico Veterinario,
Profesion: Profesional Técnico en Produccién Agropecuaria Lic. en Lengua
y Comunicacion, Lic. en Matematica, Profesor de Educacion
Fisica y Abogado, Profesor de Inglés.

Para la ensefianza de idiomas: Certificacion de suficiencia del
idioma emitida por instituciones reconocidas.

Afos de experiencia: General:2 afos de experiencia laboral en el sector productivo

Especifica: 1 afio como docente en la especialidad a la que
postula.

Tedricos, practicos y experimentales de las disciplinas o area del
conocimiento de su formacién profesional, investigacion bésica
y aplicada.

Conocimientos:

Competencias: Sentido de responsabilidad, orden, disciplina, colaboracion,
(Habilidades/Aptitudes) 025 relaciones humanas, espiritu de apoyo, colaboracion,
dinamismo y trabajo en equipo.

Participar en las actividades de docencia, investigacion,
Objetivo del puesto vinculacién y extensibn que garanticen una formacion
profesional, cultural, cientifica y tecnoldgica integral de los
estudiantes del IESTPJCP.

Interna: Jefe de la Unidad Académica, Coordinador de
Coordinacioninternay i Programas de Estudios, Estudiantes

externa Externa: Empresas y organismos publicos y privados, e
instituciones de educacion superior.
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b)

c)
d)

f)
9)

FUNCIONES
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de la programacion
curricular, en coordinacion con los docentes responsables de las respectivas
areas académicas.
Ejercer la docencia con responsabilidad, ética profesional y dominio disciplinar
actualizado.
Asesorar y supervisar la practica pre-profesional.
Promover y participar en proyectos productivos, pedagdgicos o artisticos, de
investigacion, innovacion o de extensidbn comunal, dentro de su carga
académica.
Orientar y asesorar proyectos de los estudiantes o trabajos de investigacion con
fines de titulacion.
Realizar acciones de consejeria, orientacion o tutoria.
Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan
Anual de Trabajo (PAT), Reglamento Interno (RI), Proyecto Curricular
Institucional (PCl) y demas documentos de gestion; asi como las
programaciones curriculares, los silabos y otros documentos técnico
pedagdgicos.

Art. 32°

Art. 33°

Art. 34°

UNIDAD DE INVESTIGACION

La Unidad de Investigacioén, es un 6rgano de linea, depende de la Direccién General,
es responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar yevaluar el desarrollo
de actividades de investigacion en los campos de su competencia. Es dirigida por un
Jefe de Unidad.

El Jefe de la Unidad de Investigacion tiene las funciones que fije el reglamento de la
Ley 30512

La Estructura Orgénica de las Jefatura de Unidad de Investigacion es:

DIRECCION
GENERAL

JEFE DE UNIDAD
INVESTIGACION
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UNIDAD DE INVESTIGACION

Nombre del Puesto:

Unidad de Investigacion

Jefe inmediato:

Direccion General

Subordinados:

No aplica.

Grado/Titulo

Bachiller/Titulado

Nivel de instruccion:

Superior Universitario

Profesion:

Educacién, Administracion, Sistemas, Turismo, Marketing,
Economista o carreraafin.

Afos de experiencia:

Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones
afines al area educativa.

Conocimientos:

Tareas académicas.

Contratos de docentes en instituciones publica o privada. Leyes y
reglamentos en educacion superior técnica.

Investigacion aplicada.

Innovacion tecnoldgica.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Trabajo en equipo.
Nivel de comunicacion.
Trabajo a presion.
Adaptabilidad y
flexibilidad. Orientacién
al cliente.

Obijetivo del puesto

Es responsable de promover, planificar, desarrollar, supervisar y
evaluar el desarrollo de actividades de investigacion aplicada e
innovacién en los campos de competencia de los programas de
estudio que dicta el Instituto.

Coordinacion
interna y externa

Interna: comunidad educativa.
Externa: empresas o instituciones que promueven la investigacion
aplicada y la innovacién tecnolégica.

Funciones

Posibilitar la generacion de conocimiento para la mejora del proceso formativo y
productivo de los estudiantes del Instituto.

Garantizar que la investigacion aplicada esté vinculada a la practica como parte del
proceso formativo.

Promover la innovacién tecnolégica como la mejora significativa de un proceso,
producto o servicio que responde a un problema, una necesidad o una oportunidad del
sector productivo y educativo, tanto para el Instituto como para la sociedad.
Fortalecer la investigacion aplicada e innovacion tecnolégica en el modelo educativo
del Instituto.

Difundir las actividades de investigacion aplicada e innovacion tecnoldgica para los
programas de estudio del Instituto.

Apoyar a los docentes en la ejecucion de los proyectos de investigacion aplicada e
innovacioén tecnolégica.
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g. Monitorear, supervisar y evaluar las actividades de investigacidn aplicada e innovacién
tecnoldgica planificadas.

h. Elaborar la reglamentacién especifica para la ejecucion de las actividades de
investigacion aplicada e innovacion tecnolégica.

i. Informar los avances de los proyectos de investigacién aplicada e innovacién
tecnolégica hasta su culminacion.

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA

Art. 35° La Unidad de Formacién Continua, es un érgano de linea, depende la Direccidon
General, es responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar, monitorear y
evaluar los programas de formacion continua institucionales y segunda especialidad.
Es dirigida por un Jefe de Unidad.

Art. 36° El Jefe de la Unidad de Formacién Continua tiene las funciones que fije el reglamento
de la Ley 30512.
Art. 37° La Estructura Organica de la Jefatura de Unidad de Formacion Continua es:

DIRECCION
GENERAL

JEFE DE UNIDAD
FORM. CONTINUA

COORDINADOR DE FORMACION CONTINUA

Nombre del Puesto: i Coordinador de Formacién Continua

Jefe inmediato: Direccion General
Subordinados: No aplica.
Grado/Titulo: Bachiller/Titulado

Nivel de instruccién: : Superior Universitario

Profesion: Profesional con perfil afin a los programas de estudio del IESTPJCP

Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones

Afos de experiencia:i ) _
afines al area educativa.

Tareas académicas.

Conocimientos: Contratos de docentes en instituciones publicas o privadas. Leyes y
reglamentos en educacion superior técnica.

Programas de formacién continua.
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Trabajo en equipo.

Competencias: Nivel de
(Habilidades / comunicacion.
Aptitudes) Trabajo a presion.

Adaptabilidad y
flexibilidad.

Objetivo del puesto i Es responsable de planificar, organizar, ejecutar, supervisar,

monitorear y evaluar los programas de formacion continua del
Instituto, programas de capacitacion, actualizacion profesional y
programas de especializacion y/o perfeccionamiento profesional.

Coordinacion interna i Interna: comunidad educativa
y externa Externa: empresas o instituciones, comunidad en general.

Funciones

Identificar las necesidades de formacién de la comunidad educativa, localidad y region
donde opera el Instituto, evaluando la factibilidad de los programas de formacién
continua a ser desarrollados.

Planificar, organizar y ejecutar los programas de formacién continua del Instituto.
Establecer la reglamentacion especifica, con relacion a los programas de formacion
continua.

Proponer al personal docente calificado para dictar los programas de formacién
continua y elevarlo para su aprobacion.

Monitorear, supervisar y evaluar las actividades correspondientes a los programas de
formacion continua.

Asegurar que los programas de formacién continua no interfieran con el normal
desarrollo de los programas de estudios del Instituto.

Preparar los informes de la ejecucion de los programas de formacién continua del
Instituto y elevarlas a la Direccion General, a través del Jefe de la Unidad Académica,
para que sea informado a las instancias correspondientes del MINEDU.

Art. 38°

Art. 39°

Art. 40°

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

La Unidad de Bienestar y Empleabilidad, es un 6rgano de linea, depende de la
Direccion General, es responsable de la orientacion profesional, tutoria, consejeria,
bolsa de trabajo, bolsa de practica pre-profesional y profesional, emprendimiento u
otros que coadyuven al transito de los estudiantes de la Educacion Superior al
empleo. Ademas, debe conformar un comité de defensadel estudiante encargado de
velar por el bienestar de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de
acoso, discriminacion, entre otros. Es dirigida por un Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad de Bienestar y Empleabilidad tiene las funciones que fije el
reglamento de la Ley 30512.

La Estructura Organica de las Jefatura de Bienestar y Empleabilidad es:

22




DIRECCION
GENERAL

JEFE DE BIENESTAR
Y EMPLEABILIDAD

UNIDAD DE BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

Nombre del Puesto:

Unidad de Bienestar y Empleabilidad

Jefe inmediato:

Direccion General

Grado/Titulo:

Titulado

Nivel de instruccion:

Superior Universitario

Profesion:

Titulados en carreras afin a los programas de estudios.

Afos de experiencia:

Minimo tres (03) afios de experiencia desempefiando funciones
afines al area educativa.

Conocimientos:

Tareas de orientacion académica.

Leyes y reglamentos en educacién superior
técnica. Programas de orientacion a estudiantes
y bienestar estudiantil.

Competencias:
(Habilidades /
Aptitudes)

Trabajo en equipo.

Comunicacion eficaz.

Adaptabilidad y

flexibilidad.

Orientacion al cliente.

Manejo de conflictos. Técnicas de negociacion.
Consejeria, tutoria.

Madurez emocional.

Obijetivo del puesto

Es responsable de la orientacién profesional, tutoria, consejeria,
bolsa de trabajo, bolsa de practica pre profesional y profesional,
emprendimiento u otros que coadyuven al transito de los
estudiantes de la Educacién Superior al empleo.

Coordinacion
interna y externa

Interna: comunidad educativa.
Externa: personal externo de diferentes instituciones educativas,
empresas o instituciones, comunidad en general, padres de familia.

Funciones

a. Sistematizar y apoyar en las actividades derivadas del Programa de Consejeria
ofertado a los estudiantes.

b. Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar
de los estudiantes para la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion,
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entre otros.

c. Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados,

permitiéndole obtener informacion confiable y pertinente sobre la ubicacion y las
actividades que desempefian los egresados en el ambito laboral, el grado de
satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores.

d. Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de sus

titulos, capacitaciones, ubicacién en los centros

e. Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso educativo

con las necesidades y exigencias del campo profesional a través del andlisis de
desempenio de los egresados en el mercado laboral.

Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de tdpico o primeros auxilios,
brindando atencion primaria a los estudiantes con personal calificado y
garantizando la adecuada dotacién de implementos y materiales de primeros
auxilios del Instituto

Conformar un comité de defensa del estudiante encargado de velar por el
bienestar de los estudiantes para la prevencién y atenciéon en casos de acoso,
discriminacion, entre otros.

h. Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados,

permitiéndole obtener informacion confiable y pertinente sobre la ubicacion y las
actividades que desempefian los egresados en el ambito laboral, el grado de
satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores Conformar un comité de
defensa del estudiante encargado de velar por el bienestar de los estudiantes para
la prevencion y atencion en casos de acoso, discriminacion, entre otros.

Promover y desarrollar permanentemente un estudio de seguimiento a egresados,
permitiéndole obtener informacion confiable y pertinente sobre la ubicacion y las
actividades que desempefian los egresados en el ambito laboral, el grado de
satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores.

Establecer los contactos con los egresados, realizando el seguimiento de sus titulos,
capacitaciones, ubicacion en los centros laborales y otros, en conjunto conla
Asociacion de Egresados y el Coordinador de Programas de Estudios.

Comparar la congruencia entre los resultados obtenidos en el proceso educativo
con las necesidades y exigencias del campo profesional a través del analisis de
desemperio de los egresados en el mercado laboral.

Art. 35°

Art. 36°

Art. 37°

COORDINACION DE AREA DE CALIDAD

La coordinacién de area de calidad, es un 6rgano de apoyo, depende de la Direcciéon
General, esta a carago de un coordinador. Es responsable del aseguramiento de la
calidad del servicio académico y administrativo institucional

El coordinador del &rea de calidad tiene las funciones que fije el clasificador de
cargos de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y el reglamento
de la Ley 30512.

La Estructura Orgénica de la coordinacion de area de calidad es:
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DIRECCION
GENERAL

COORDINACION
AREA DE CALIDAD

COORDINADOR DE AREA DE CALIDAD

Nombre del Puesto:

Coordinador de Area de Calidad

Jefe inmediato:

Direccion General

Subordinados:

No aplica.

Grado/Titulo:

Titulo profesional

Nivel de instruccion:

Superior Universitario o Presionar técnico

Profesion:

Profesional con perfil afin a los programas de estudio del IESTPJCP

Afos de experiencia:

Minimo tres (01) afio en gestion de la calidad

Conocimientos:

Ofimatica bésica para ejercer el cargo
Otros requisitos que establezca del MINEDU en normas
complementarias

Funciones
principales

a. Coordinar las acciones para el aseguramiento de la calidad del
servicio académico y administrativo institucional.

b. Monitorear y evaluar que los procesos de ensefianza aprendizaje
se encuentren alineados a las condiciones basicas de calidad
establecidas pro el MINEDU.

c. Coordinar con el Jefe de Unidad Académica y/o Director General
sobre acciones de mejora de la calidad del servicio educativo de
la institucion.

d. Gestionar los procesos de evaluacién y/o autoevaluacion del
desempefio de docentes, personal jerarquico y directivo de la
institucion.

e. Elaborar los informes correspondientes a su cargo y los que
deben presentarse a los organismos externos.

f. Oftras que establezca el MENEDU en normas complmenetarias y
gue le asigne su superior jera

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Art. 41° DerOguese 0 déjese en suspenso, segun corresponda las disposiciones que se
opongan a las normas contenidas en el presente Manual.

Art. 42° El presente Manual entra en vigencia al dia siguiente de la publicacion del
Decreto Administrativo que lo aprueba.
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ANEXO 1

ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO DE

EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO “JAIME
CERRON PALOMINO”

AREA

ADMINISTRACION

Lic. Ofelia Pecho Apolinario]

DIRECCION
GENERAL

M. Cesar GoetendiaLacmal

SECRETARIA

TIC MANTENIMIENTO
_| Bach. Luis Chavel\.uyulal _| Sr. Adrian Canahualpal
VIGILANCIA MESA DE PARTES

| ]

Sr. Wilmer I

|| |

ACADEMICA

| Mg. Eframsalazar\lui;pel

UNIDAD ACADEMICA

Ing. Eduardo Bravo Coteral

UNIDAD DE INVESTIGACION

Ing. Jaime Apumayta

DISENO Y

PROGRAMACION WEB

PRODUCCION
AGROPECUARIA

UNIDAD DE FORMACION

CONTINUA

Ing. Nancy Basilio Marcelo

UNIDAD DE BIENESTARY
EMPLEABILIDAD

Abog. Victor Ecalante Ch.|

‘ BIENESTAR ‘ EMPLEABILIDAD
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